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2 Uvod a podklady

2.1 Funkce DMS

Aplikace enTeam DMS ma velmi $iroké moznosti uplatnéni, na nékolika pfikladech mazeme znazornit jaké
vyuziti v praxi se nabfzi...

= Zpracovan{ dennich ddvek dokumentt ze skeneru — potvrzené a podepsané objednavky, dodaci

listy atd.

® Napojeni na ERP systémy — archivace vystupnich sestav, automatickd archivace generovanych
dokumenta

= Digitalizace papirovych archivii — jednorazové nebo rabézné zpracovani digitalnfho archivu

=  Dosla / odesilani posta — skenovani doslych dokumentt / archivace dokumentd odesilanych
= Komfortni vyhledavani pomoci klicovych slov nebo fulltextu

=  Aplikace pro snadny graficky navrh uzivatelskych dialogti a masek

= Rizeni pfistupu pomoci prav a kompetenci (ne kazdy uzivatel ma pifstup ke vSem dokumentim
a datim)

®  Moznost archivace libovolného typu dokumentt, véetné aplikaci (exe, dll, zip...)
= Podpora magnetickych a optickych médif (jukebox)
= Pfima integrace s workflow systémem

*  Napojeni riiznych skenovacich modult (M/Scan, Captiva)

2.2 Zakladni pojmy

Dotaz

Vyhledavani je realizovano pomoci vyhledavacich masek (dotazt), hledat lze pfitom pomoci fulltextu
i klicovych slov. VDMS mite k dispozici pfedem nadefinované dotazy, uzivatelé s patfi¢cnym opravnénim
mohou vytvaret dalsi dotazy podle individualni potieby.

Slozky

V DMS muzete vyhledavaci dotazy ukladat podle individualnich pfan{ a potreb. K tomu si vytvofite specialni
slozky pro razné pracovni oblasti a vlozite do nich vybrané dotazy. Je tak zajisténa piehlednost. Slozky mohou
spravovat pouze uzivatelé s patficnym opravnénim.

Archivacni scénar

K archivaci dokumentt mate k dispozici nékolik pfedem nadefinovanych archivacnich scénart. Podle typu
dokumentu si pak vybarete, podle jakého scénafe bude dokument zaarchivovan. Uzivatelé s patfi¢nym
opravnénim mohou vytvafet dalsi archivacn{ scénare podle aktualni potfeby.
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Prava a kompetence

Vyznamnou oblasti je definice prav a kompetenci. V podstaté jde o vytvafeni uzivatelskych profilda. Profily
uzivateld jsou ulozeny v systému pro spravu uzivatela M/Uset.

2.3 Pracovni prostfedi v DMS

mHJ’T eamBridge P ] [

Soubor  Upravy  Zobrazit  Mastroje  Mépovsda
Bei- YR @ rRR(XE®epREE. i

=-M M/Teambidge & Serie M/ (Sdilené sloZky) Dotazy do archivu
g Sdilené sloZky

317D 7 Z Z Z ~7 <7
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""" (23 Drganizadni Dodaci listy Faktury FirmasTyp  ChangetMan.. 1TD_Query TeamBridge
-] Projelkty
Bl-E3 Servis
B2 Skoleni
----- 123 Projekty
-5 Eere D| v| Nézev Tvp 4| Wytvofena Jménao autar
ED Dokumentace
7] DocBrowser
(2 DocManager
(2 Indextdaker

4| | i
Detaily | Mahled |
Aspekt 4 Pfilahy
(21 Mévady a postupy
-] WarkflawDesigner
-] weh
=@ Hledéni
w8 Wiechny dotazy
| i
@ Procesy | @ Pracavni kraky Dotazy da archivu I
[vtybrana sloska: Serie M/... (Dotazy do archivu) - Ylastnik slozky: Sdilené slosky | [ |Pfinlageny usivatel Lucka ITD | v

Po spustén{ programu vidite v levé ¢asti obrazovky slozky, v pravo se nachdzi tfi okna nad sebou. Po vybrani
nckteré ze slozek se v hornim okné zobraz{ dotazy obsazené ve slozce.

Uprostfed vidite vysledek hledani podle vybraného dotazu. Pokud néktery z dokumentt oznacdite, zobrazi se
v dolnim okné jeho nahled. Podle ikony pfed niazvem dokumentu muzete rozpoznat, ve které aplikaci byl
archivovany dokument vytvofen.

Z nahledu v dolni ¢asti okna se muzete pfepnout na zidlozku DETAILY, kde vidite informace o vSech

dokumentech obsazenych v oznacené polozce (napi. vicestrankové dokumenty, dokumenty obsahujici vice
obrazku...).

Detally | Nahled |
Frilohy

@' chyry_ruce. jpg

MO MSIndexFile. xml
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3 Archivace

3.1 Archivace dokumentii a aplikaci z disku

Archivovat v DMS muzete i dokumenty nebo aplikace, které mate ulozené v pocitaci.
Pro archivaci libovolného dokumentu...
=  spust’te aplikaci Workflow Manager
* zadejte z menu piikaz SOUBOR/ARCHIVOVAT. Zobrazi se dialog s ndzvem IMPORT...

mport 21
Oblast hledéni: | (3 k archivaci - « = B

] dodak_316 Ffaktura_s00373
7 |dodak_4281_mb '@Fakturadndak_2005338tl_nnp

ﬁ dodak_4341 '@Fakl:uradudak_ZDDSSSSS_kuvarik
™ |dodak_5030001

7-]dodak_5370001

7-]dodak_SE6000001

|dodak_767

7|dodakios

T |Fakbura_s00Z360001

To|Fakiura_g00255

7o Fakbura_600280000001

M&zew soubomn: Idu:udak_3‘l B j Otewiit I
Soubary typu: IVéechny soubory [.%) | Starmo |
A

. . Y W Otevi it . .
®  vyberte dokument, ktery chcete archivovat a klepnéte na tlacitko . Poté se otevie okno
s vybérem archiva¢niho scénéfe...

iz Sceénare archivace,/Nalepky Ol x|
Mazew I
DODAEK
FAKTURS,

Fopis:

[~ Zobrazit véechny Ok I Ziudit

. iberte vhodny scénat podle typu dokumentu, ktery budete archivovat a potvrd’te tlacitko

* Poznimka: Zaskrtnutim moznosti ZOBRAZIT VSECHNY DOSTUPNE SCANARE si
zobrazite seznam vSechn scénaft bez ohledu na jejich rozdéleni do jednotlivych slozek.
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= podle vybraného scénafe se zobrazi urcity typ masky, do které vyplnite pozadované udaje
o archivovaném dokumentu...

_nix
Cizlo dodaciho liztu, |31E D atum wpstaveni |24.D1 2008 E

Cizlo Faktury IEDD1 40 Seznam firem k dokumentu,
Cislo vydejky. f260

Diodavatel zbozi IH&J Computers F'Ius-F'Izenj

Odberatel zbozi. IKadeL Data servis spol. 2 j

MHazvn/Typy zbozi « dok. Seriova cizla [lizt]

Canon CanoScan 4200F 9199964,002928421 LA 299951
LG 05 DVD R/ARWRaM SO8HAGF34B567

USE flash disk 256MB, USE 2.0

Poznamk.a, doplheni informaci o danem dokumentu.

ok I Zruit

= vtomto pifpad¢ jsme zvolili archiva¢ni scéndf urceny pro dodaci listy. Vypliite masku podle
archivovaného dokumentu.

= Potvrzenim tlacitka je dokument zaarchivovan a zobrazi se nasledujici dialog...
Informace x|

@ Archivace byla (spéiné dokoncena.

Tip: Pro snadn¢j$i archivaci staci dokument pfetdhnout do stfedntho pole zdkladni obrazovky
M/TeamBridge DMS. V tomto piipadé se rovnou zobrazi dialog pro vybér archivacniho scénife.

3.2 Archivace skenovanych dokumentii pomoci aplikace
Archivelt!

Dokumenty muzete archivovat také thned po naskenovani pomoci aplikace Archive It!

Pro archivaci skenovaného dokumentu...

= spust’te aplikaci Archivelt! Dokud nebudete archivovat dokument, neni nutné se piihlasit. Pfi
samotné archivaci budete k pfihlaseni vyzvani.
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klepnéte na prostiedni ikonu pro skenovani &l Zobrazi se dialog s nastavenim skeneru. Vyberte

nastaven{ a dokument naskenujte.

zobrazi se nahled dokumentu...

i Nahled =101 x|
-~
—
Dodaci list Cisln dokiady * 36
Chjedndvka : 124 Zakdzea fislo 2
Ong. chjed. : Vydej tisla : 60
Drprava Ospbni vdsér Datum vystavenl .  24.1.2C08 Feakiura tlslo : 600140
- B R a0s26348 =
Kadel Dara s2rvis spol, s 1.0.
H&J Computers Plus-Plzefi, spol. sr.o. |
Rieslava 18 Pad Viniceri 2
30125 Paeh 30188 Pizen
Crn karly Nazey Wir Canum Metahi 2 S
411130 Zasan Consécmn 5200 220005400 U X5 1,00 24 4
2 1 SIDBADIW AT UZABHEST
163340 G 0 DUDLRATAWMAN Drvs GIAHETE ks 1,00 24 1
5N | BCARATFI6IET
| S40447 U5E “0en dok Z5EW3, SR 20 rubbe ks 200 3% 1
|
! Distoom - Pl LSV
0, maed B a0
i R S e R TR PR S ) .

EIQIWZJ:JLI 111

Preskenovat |

|

Zsit |

muzete se rozhodnout, zda jste s nahledem spokojeni, pak pokracujte tla¢itkem

. o Pfeskenovat
li dokument naskenovat znovu, pouzijte tladitko —T=r=tor

Zgit |

. Chcete-

nebo zruste archivaci tlacitkem

v tomto okamziku se zobrazi pfihlasovaci dialog, do kterého zadate jméno a heslo jako pfi

ptihlasovani do M/TeamBridge DMS.

po piihlaseni se zobraz{ vybér archivacnich scénafi...



DMS — Rychla ptirucka Strana 9

Scénaie archivace/Malepky I | A
(3 SeéndferMalepky Nazev / |
| del DODAK
FaKTURA
Fopis:
[~ Zobrazit wéechny ok Tl

- berte vhodny scénat podle typu dokumentu, ktery budete archivovat a potvrd'te tlacitko
Lo |

* Poznimka: Zaskrtnutim moznosti ZOBRAZIT VSECHNY DOSTUPNE SCANARE si
zobrazite seznam vsechn scénaft bez ohledu na jejich rozdéleni do jednotlivych slozek.

= podle vybraného scénafe se zobrazi urcity typ masky, do které vyplnite pozadované udaje
o archivovaném dokumentu...

[E]popak =10l =]
Cizlo dodaciho liztu, |31E D atum wpstaveni |24.D1 2008 E
Cizlo Faktury IEDD1 40 Seznam firem k dokumentu,
Cislo wydejky. f260
Diodavatel zbozi IH&J Computers F'Ius-F'Izenj
Odberatel zbozi. IKadeL Data servis spol. 2 j
MHazvn/Typy zbozi « dok. Seriova cizla [lizt]
Canon CanaScan 4200F 9133364 0023244 1 L0 233951
LG 05 DVD R/Rw /Rak BOBHAGF 346567

LISE flash disk 256ME. USE 2.0

Poznamk.a, doplheni informaci o danem dokumentu.

ak Zruit

= vtomto pifpadé jsme zvolili archivaéni scénaf urceny pro dodaci listy. Vyplite masku podle
archivovaného dokumentu.

; \e Ok. . . . . . 1
= potvrzenim tlacitka je dokument zaarchivovan a zobraz{ se nasledujici dialog...
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Informace _______ x|

@ Archivace byla dspésné dokoncena,

3.3 Archivace dokumentu a aplikaci z disku pomoci
aplikace Archivelt!

Pokud nechcete spoustét M/ TeamBridge DMS, muzete rychle a jednoduse archivovat dokumenty nebo aplikace
pomoci Archivelt! Tato aplikace slouzi pouze k archivaci dokumenti nebo aplikaci, pokud cheete i vyhledavat,
je nutné pouzit M/TeamBridge DMS.

Pro archivaci dokumentu...

= spust’te aplikaci Archivelt! Dokud nebudete archivovat dokument, neni nutné se piihlasit. Pfi
samotné archivaci budete k pfihlaseni vyzvani.

e

L]
= Kklepnéte na prostfedni ikonu pro otevieni ulozeného dokumentu il Zobrazi se dialog

OTEVRIT. vyberte dokument, ktery chcete archivovat a klepnéte na tla¢itko .

® vtomto okamziku se zobrazi{ ptfihlasovaci dialog, do kterého zadate jméno a heslo jako pfi
ptihlasovani do M/ TeamBridge DMS.

®  po ptihlaseni se zobraz{ vybér archivacnich scénafu...

& Scénare archivace/Malepky ;Iglil
(3 SeéndferMalepky Nazev |
] - adel DODAE
FAKTURS
Popis:
[~ Zobrazit wiechny oK. Zrudit

= berte vhodny scénat podle typu dokumentu, ktery budete archivovat a potvrd'te tlacitko
o |

Poznimka: Zagkrtnutim moznosti ZOBRAZIT VSECHNY DOSTUPNE SCANARE si
zobrazite seznam v$echn scénaft bez ohledu na jejich rozdéleni do jednotlivych slozek.



DMS — Rychla pfirucka Strana 11

®= podle vybraného scénafe se zobraz{ urcity typ masky, do které vyplnite pozadované udaje
o archivovaném dokumentu...

_nix
Cizlo dodaciho liztu, |31E D atum wpstaveni |24.D1 2008 E

Cizlo Faktury IEDD1 40 Seznam firem k dokumentu,
Cislo vydejky. f260

Diodavatel zbozi IH&J Computers F'Ius-F'Izenj

Odberatel zbozi. IKadeL Data servis spol. 2 j

MHazvn/Typy zbozi « dok. Seriova cizla [lizt]

Canon CanoScan 4200F 9199964,002928421 LA 299951
LG 05 DVD R/ARWRaM SO8HAGF34B567

USE flash disk 256MB, USE 2.0

Poznamk.a, doplheni informaci o danem dokumentu.

ok I Zruit

= vtomto pifpad¢ jsme zvolili archiva¢ni scéndf urceny pro dodaci listy. Vypliite masku podle
archivovaného dokumentu.

= potvrzenim tlacitka je dokument zaarchivovan a zobrazi se nasledujici dialog...
Informace x|

@ Archivace byla (spéiné dokoncena.

4 Vyhledavani

Vs systém obsahuje kompletné¢ preddefinované dotazy pro vyhledavani. Postaci tedy vybrat dotaz, ktery chcete
pouzit a stisknout tlacitko pro provedeni vyhledani. Vysledkem hledani je seznam objektt nebo dokumentt.

Vyhledavani probiha nasledné...

= vyberte slozku, ve které se nachazi dotaz, podle kterého cheete vyhledavat a dotaz oznacte

= vyhledavani spustite poklepanim na dotaz, klepnutim na ikonu % nebo prostednictvim moznosti
PROVEST v popu menu nebo v nabidce menu SOUBOR...
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=  Zobrazi se maska, do které mutizete zadat podminky pro vyhledani pozadovanych dokumentd nebo
aplikacf...

~imix]
Cizlo dodaciho listu. I
Ciglo Faktury I
Cigla wpdejky. I
Dratum wpstaveni I @ 7
Dodavatel zbozi I
Seznam firem k dokumentul Z
Mazww/Typy zbaozi v dok. I
Odberate| zbozi. I
Faznamk.a, doplheni informl
Seriova cizla [list) I
7 (] Zrufit |

ok,

*  po zadani kritérif vyhledavani potvrd’te tlacitko =

= vysledek hledani se zobrazi ve stfednim okné obrazovky. Klepnutim na jednotlivé polozky se
v dolnim ¢4sti obrazovky zobrazuje nahled nalezenych dokumentt

Zkracovani parametrii pfi fulltextovém vyhledavani
Pokud chcete pii hledani pokryt co nejvice hodnot, muzete pouzit tzv. funkei zkracovani. Tato funkce je
dulezita také tehdy, pokud si nejste jisti pravopisem.

Hvézdicka (*) a otaznik (?) zde funguji jako nahrada za neznamé casti slova. Hvézdicka zastupuje libovolny
fetézec znakd uvnitt slova, otaznik zastupuje prave jeden libovolny znak.

Moznosti zkracovani znazorfiuje nasledujici tabulka...

Zkracovani fulltextovych deskriptort — pfiklady zapisu

Konec slova Cast slova Zacatek slova
COMP* *OMPU* *PUTER
DO?UMEN* *UMEN* *UMENT?
PROGRAM* *GRAMOVACI* *AZYK

Je nutné si uvédomit, ze zkracovani zleva (otaznikem nebo hvézdickou na zacatku slova) je mozné jen
u fulltextovych deskriptori.



